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Hinweise zu dieser Dokumentation: 

Diese Dokumentation beschreibt mögliche Lösungswege für die Planungen der Schul-

schließung vor den Weihnachtsferien. Zum Zeitpunkt der Erstellung war noch keine 

Verordnung des Kultusministeriums Baden-Württemberg verfügbar, die die genauen 

Abläufe regelte. Mit unserer Dokumentation möchten wir Ihnen vorab und präventiv 

die wichtigsten Überlegungen darstellen, um die möglichen Planungen in Untis und 

WebUntis durchführen zu können. 

Wir immer gelten folgende Hinweise: 

• Lesen Sie sich diese Dokumentation zunächst vollständig durch, bevor 

Sie mit den Planungen beginnen. 

• Sichern Sie Ihre Planungsdaten in Untis, bevor Sie die hier dokumentier-

ten Änderungen durchführen. 

• Stellen Sie sicher, dass Sie wissen, wie Sie Perioden in Untis anlegen. 

Sollten hier Unsicherheiten vorliegen, nutzen Sie unsere Dokumentation 

zu Stundenplanänderungen im laufenden Schuljahr.  

• Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unseren Support (bw@untis.at) be-

vor Sie mit den Planungen beginnen. 

Sollten neue Erkenntnisse zu den Planungsvoraussetzungen bekannt werden, die eine 

Erweiterung dieser Dokumentation notwendig machen, stellen wir Ihnen diese zeitnah 

unter www.untis-bw.de/corona zum Download bereit. 

 

Versionshistorie dieses Dokumentes: 

Datum Änderung 

14.12.2020 Veröffentlichung des Dokumentes 

15.12.2020 Hinzufügen von Punkt 2.4.: Was passiert mit den Pausenaufsichten 

 

 

  

https://untis-baden-wuerttemberg.de/wp-content/uploads/2018/02/perioden.pdf
mailto:bw@untis.at
http://www.untis-bw.de/corona
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Die geplante Schließung der Schulen ab dem 16.12.2020 stellt zwar nur eine kleine 

planerische Herausforderung dar, allerdings sind einige wichtige Vorüberlegungen 

notwendig, um die richtige Planungsmethode zu finden. Insbesondere beim Einsatz 

der Wertrechnung und / oder von WebUntis muss sehr genau darauf geachtet werden, 

welche planerische Lösung eingesetzt wird, um spätere Nachteile zu vermeiden. In 

dieser Dokumentation erläutern wir Ihnen die möglichen Planungsmethoden. Lesen 

Sie diese Dokumentation bitte vollständig durch, bevor Sie mit den Planungen in Ihren 

Daten beginnen. 

1. Planung ohne Einsatz der Wertrechnung & ggf. ohne WebUntis  

1.1 Ändern der Ferien in Untis 

Hinweis: Um die hier dargestellten Planungsschritte sicher durchführen zu können, 

empfehlen wir das Einrichten einer neuen Periode ab dem 14.12.2020. 

Wenn Sie die Wertrechnung nicht mit Untis abbilden, können Sie die Ferientermine in 

Untis anpassen. Ebenfalls ist zu beachten, dass durch die hier dargestellte Methode 

keine Eintragungen im digitalen Klassenbuch von WebUntis vorgenommen werden 

können. Ebenfalls kann kein Link zu Online-Unterricht über WebUntis zur Verfügung 

gestellt werden.  

Öffnen Sie das Fenster FERIEN , z.B. über das Menü DATENEINGABE . Beachten Sie 

hierbei, dass Sie sich im Stundenplanmodus (blauer Hintergrund) befinden müssen, 

damit der Menüpunkt aktiviert werden kann.  

 

Abbildung 1 – Die Ferientermine nach ursprünglicher Planung 

Sollten Sie die Ferientermine mit Hilfe unserer Importdatei in Untis importiert haben, 

so werden die allgemeinen Ferien und Feiertage in Baden-Württemberg wie in Abbil-

dung 1 eingerichtet sein.  

Im Optimalfall löschen Sie zunächst die als Feiertage eingerichteten Ferientage am 

23.12.2020, 24.12.2020 und 25.12.2020. Klicken Sie dafür den entsprechenden Tag 

mit einem linken Mausklick an und deaktivieren Sie anschließend die Option FEIER-

TAG  (siehe Abbildung 1 – blauer Rahmen). Der jeweilige Tag sollte dann wieder 

orange angezeigt werden und somit als Ferientag gekennzeichnet sein. Klicken Sie 

dann auf die Tage vom 16.12.2020 bis 22.12.2020, damit diese auch orange als Feri-

entage gekennzeichnet werden. Der neue Zeitbereich sollte somit orange eingefärbt 

sein (siehe Abbildung 2). 
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Abbildung 2 – Die korrigierte Ferienwoche vom 21.12.2020 – 27.12.2020 

Um die Ferientage in den Stundenplänen von Untis & WebUntis mit den Weihnachts-

ferien zu kennzeichnen, können Sie im Kopfbereich des Fensters FERIEN  die Bezeich-

nung der Ferien editieren. Diese könnte wir in Abbildung 3 dargestellt bezeichnet wer-

den. 

 

Abbildung 3 – Die Bezeichnung der Ferientermine 

Diese Vorgehensweise ist auch dann möglich, wenn die Weihnachtsferien, aufgrund 

des Infektionsgeschehens, noch verlängert werden. Richten Sie die eventuell hinzu-

kommenden Tage dann ebenfalls als Ferien ein. 

1.2 Exkurs: Eingriff in die Wochenverplanung beim Einsatz des Moduls  

  Mehrwochenstundenplan 

Hinweis: Um die hier dargestellten Planungsschritte sicher durchführen zu können, 

empfehlen wir das Einrichten einer neuen Periode ab dem 14.12.2020. 

Durch die weiteren Ferientage am 21.12.2020 & 22.12.2020 wird die komplette Woche 

zu einer Ferienwoche. Dies könnte sich ggf. auf die Wochenverplanung im Rahmen 

des Moduls Mehrwochenstundenplan auswirken. Auch im Hinblick auf eine ggf. bevor-

stehende Verlängerung der Weihnachtsferien im Januar 2021 kann der Wochenrhyth-

mus gestört werden. Im Folgenden erläutern wir Ihnen die Situation anhand einer A- 

und B-Wochen-Verplanung: 

Unter den bisherigen Planungen wäre in der Woche vom 21.12.2020 am Montag und 

Dienstag Unterricht gewesen. Diese Woche wäre damit als Unterrichtswoche begon-

nen. In der folgenden Tabelle finden Sie den Rhythmus der A- und B-Wochen-Verpla-

nung. Dieser wäre bei regulärer Planung in Ordnung gewesen. Die Woche vom 

21.12.2020 wäre eine B-Woche gewesen, nach den Ferien wäre eine A-Woche ver-

plant worden. 
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14.12.2020 

- 

20.12.2020 

21.12.2020 

- 

27.12.2020 

28.12.2020 

- 

03.01.2021 

04.01.2021 

- 

10.01.2021 

11.01.2021 

- 

17.01.2021 

A-Woche B-Woche A-Woche B-Woche A-Woche 

Unterricht Unterricht Ferien Ferien Unterricht 

Abbildung 4 – Wochenrhythmus bei bisheriger Planung der Ferien 

Dieser Rhythmus wird durch die hinzugefügten Ferientage gestört, da die Woche vom 

21.12.2020 eine vollständige Ferienwoche wird. 

14.12.2020 

- 

20.12.2020 

21.12.2020 

- 

27.12.2020 

28.12.2020 

- 

03.01.2021 

04.01.2021 

- 

10.01.2021 

11.01.2021 

- 

17.01.2021 

A-Woche B-Woche A-Woche B-Woche A-Woche 

Unterricht Ferien Ferien Ferien Unterricht 

Abbildung 5 – Wochenrhythmus bei geänderter Planung der Ferien 

In Abbildung 5 erkennen Sie deutlich, dass sowohl vor als auch nach den Ferienwo-

chen jeweils ein A-Woche verplant würde. In diese Verplanung der Wochen können 

Sie aktiv eingreifen, indem Sie die Option WOCHE DANACH (A,  B,  …) im Fenster 

FERIEN nutzen. Tragen Sie für die Weihnachtsferien die Woche ein, mit welcher Sie 

den Planungsrhythmus fortsetzen wollen. In dem hier konstruierten Beispiel wäre dies 

die B-Woche (siehe Abbildung 6). 

 

Abbildung 6 – Eingriff in den Wochenrhythmus im Fenster Ferien 

Nachdem Sie die gewünschte Woche nach den Ferien ausgewählt haben, bestätigen 

Sie diese Änderung im Fenster FERIEN  mit der Schaltfläche OK . Untis ändert die 

Stundenpläne nun entsprechend um. Die Verplanung verläuft nun in folgendem Rhyth-

mus: 

14.12.2020 

- 

20.12.2020 

21.12.2020 

- 

27.12.2020 

28.12.2020 

- 

03.01.2021 

04.01.2021 

- 

10.01.2021 

11.01.2021 

- 

17.01.2021 

A-Woche B-Woche A-Woche B-Woche B-Woche 

Unterricht Ferien Ferien Ferien Unterricht 

Abbildung 7 – Der geänderte Wochenrhythmus nach Eingriff in die Wochenverplanung 
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Wie in Abbildung 7 dargestellt, erfolgt nun ein Wechsel des Wochenrhythmus in der 

Woche nach den Ferien, so dass somit eine durchgehende Wochenverplanung vor 

und nach den Ferien erfolgt. 

Sollte es auch noch zu einer Verlängerung der Weihnachtsferien kommen, stellt sich 

die Situation im Wochenrhythmus analog dar. Auch hier können Sie im Fenster FE-

RIEN  die erweiterten Ferientage einrichten und anschließend die WOCHE DANACH  

bestimmen. 

1.3 Übertragen der geänderten Daten nach WebUntis 

Um die geänderten Planungsdaten nach WebUntis zu übertragen, müssen Sie sowohl 

die Stamm- als auch die Unterrichtsdaten exportieren.  

Die FERIEN  sind Bestandteil der STAMMDATEN . Öffnen Sie daher den Übertragungs-

dialog für WebUntis. Sie können die STAMMDATEN  mit Schuljahresbeginn 

(14.09.2020) exportieren. 

Durch die in der Vergangenheit erfolgten Übertragungen des Unterrichts sind die Ter-

mine für die Unterrichte weiterhin in WebUntis vorhanden. Dies führt dazu, dass Feri-

endaten und Unterrichtsdaten nun zunächst überlappend in WebUntis angezeigt wer-

den (siehe Abbildung 8). Dort werden an den neu hinzugefügten Ferienterminen so-

wohl die Informationen zu den Ferien als auch die dort ursprünglich verplanten Unter-

richtsstunden angezeigt. 

 

Abbildung 8 – Die Stundenplananzeige in WebUntis nach dem Stammdatenexport mit geänderten Feriendaten 

Um diese Darstellung zu korrigieren muss ein erneuter Export des Unterrichts erfolgen. 

Auch die Verplanung der Wochenrhythmen (siehe Punkt 1.2.) kann nur durch den Ex-

port des Unterrichts korrekt in WebUntis dargestellt werden. 

Hinweis: Um die Übertragung der Unterrichte sicher durchführen zu können, muss 

eine neue Periode ab dem 14.12.2020 eingerichtet werden. 

Wie Sie wissen, muss bei Änderungen an den Unterrichtsdaten stets eine neue PERI-

ODE  eingerichtet werden. Diese neue Periode muss am 14.12.2020 beginnen. Darin 

werden aktiv keine Änderungen Ihrerseits an den Unterrichten vorgenommen, jedoch 
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kann der Unterricht übertragen werden. Damit werden die ursprünglich vom 

16.12.2020 bis 22.12.2020 geplanten Unterrichtsstunden aus WebUntis entfernt. 

Öffnen Sie, nachdem Sie die Periode eingerichtet haben, den Übertragungsdialog für 

WebUntis. Aktivieren Sie dort die Option ANFANGSDATUM DES EXPORTS MANUELL 

FESTLEGEN . Wählen Sie anschließend die korrekte Periode für den Export aus (siehe 

Abbildung 9 – roter Rahmen). Exportieren Sie abschließend den Unterricht mit dem 

Startdatum der neuen Periode. Achten Sie hierbei darauf, dass das richtige Startdatum 

auch noch einmal vor den Exportschaltflächen aufgeführt wird (siehe Abbildung 9 – 

blauer Rahmen). 

 

Abbildung 9 – Einstellung des Exportdatums für die Übertragung des Unterrichts 

Nach dem Export wird die Darstellung in WebUntis korrigiert (siehe Abbildung 10). 

 

Abbildung 10 – Korrigierte Stundenplananzeige in WebUntis nach dem Unterrichtsexport 

Hinweis: Stellen Sie in WebUntis sicher, dass unter ADMINISTRATION •  E INSTEL-

LUNGEN  eine zugängliche E-Mail-Adresse im Bereich E-MAIL-ADRESSE STUNDEN-

PLANER  hinterlegt ist. Bei eventuellen Übertragungsfehlern erhalten Sie eine Nach-

richt an die dort hinterlegte E-Mail-Adresse. 
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2. Planung bei Einsatz der Wertrechnung & Einsatz von WebUntis 

2.1 Vorüberlegungen 

Die unter Punkt 1 geschilderte Vorgehensweise kann beim Einsatz der Wertrechnung 

in Untis problematisch werden. Untis errechnet die Werte für die Lehrkräfte u.a. an-

hand der Anzahl der Schulwochen im Schuljahr. 

Für Baden-Württemberg empfehlen wir unter START •  E INSTELLUNGEN •  D IVERSES 

•  WERTRECHNUNG  die Option AKTIVE WOCHEN ZÄHLEN (NUR SCHULTAGE RECH-

NEN) im Bereich BERÜCKSICHTIGUNG DER FERIEN  (siehe Abbildung 11). 

 

Abbildung 11 – Einstellungen der Wertrechnung in Untis 

Diese Einstellung sorgt dafür, dass jede Woche für die Wertrechnung berücksichtigt 

wird, in der auch nur ein einzelner Tag Unterricht verplant wurde. Somit wäre unter 

den bisherigen Planungen die Woche vom 21.12.2020 als Unterrichtswoche in die 

Wertrechnung eingeflossen. 

Durch die Änderung der Ferien wird die Woche vom 21.12.2020 jedoch zu einer kom-

pletten Ferienwoche. Da nun kein Unterrichtstag in dieser Woche vorhanden ist, wird 

diese Woche automatisch aus der Berechnung herausgenommen. Wurden bislang 

beispielsweise 40 Wochen für die Berechnung der Lehrerwerte herangezogen, würden 

nach dem Ändern der Feriendaten nur noch 39 Wochen berücksichtigt werden. Diese 

Veränderung ist i.d.R. zwar nur marginal, verändert alles in allem jedoch bereits ge-

plante Werte bei den Lehrkräften. 

2.2 Anlegen einer Veranstaltung in der Vertretungsplanung 

Um die Problematik in der Wertrechnung zu umgehen, wird in der Vertretungsplanung 

eine Veranstaltung angelegt. Wechseln Sie dazu zunächst in den Modus Vertretungs-

planung, falls noch nicht geschehen. 

Über die Symbolleiste der VERTRETUNGSPLANUNG finden Sie die Schaltfläche für 

die VERANSTALTUNGEN . Stellen Sie das Veranstaltungsfenster auf den 16.12.2020 

ein (siehe Abbildung 12 – roter Rahmen). Tragen Sie anschließend in die Spalte 
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KLASSE  alle Klassen ein, die nicht mehr beschult werden (siehe Abbildung 12 – blauer 

Rahmen).  

Hinweis: Wie Sie schnell mehrere Elemente in eine Veranstaltung planen können, 

haben wir in einem kurzen Video erläutert. Sie finden das Video unter folgendem Link: 

https://youtu.be/BCxhPbIazMQ. 

 

Abbildung 12 – Das Fenster Veranstaltungen im Vertretungsmodus 

Stellen Sie sicher, dass in die Spalten VON TT.MM. [16.12.2020] und B IS  TT.MM. 

[22.12.2020] die korrekten Daten eingetragen werden (siehe Abbildung 12 – gelbe 

Rahmen). 

Wenn Sie die Klassen mit Hilfe der Veranstaltung aus dem Plan herausnehmen, ent-

stehen für alle Lehrkräfte FREISETZUNGEN . Dies passiert in allen Stunden, in denen 

die Lehrkräfte Unterricht in den Klassen zum Zeitpunkt der Veranstaltung gehabt hät-

ten.  

Ein Vorteil der Veranstaltung ist tatsächlich, dass Sie mit Hilfe des ABSENZGRUNDES  

(siehe Abbildung 12 – schwarzer Rahmen) steuern können, wie die Freisetzungen für 

die Lehrkräfte berechnet werden sollen. Zum Erstellungszeitpunkt dieser Dokumenta-

tion gibt es noch keine offizielle Regelung, wie aus der Schulschließung resultierenden 

Freisetzungen / Entfallsstunden für Lehrkräfte abgerechnet werden sollen.  

Um die Zählung der Freisetzungen beeinflussen zu können, definieren Sie einen 

neuen Absenzgrund. Öffnen Sie dazu den Punkt ABSENZGRÜNDE  über das Menü 

VERTRETUNGSPLANUNG •  ABSENZEN . Geben Sie dort einen neuen Absenzgrund 

an, z.B. cf – Coronaferien (siehe Abbildung 13 – roter Rahmen).  

 

Abbildung 13 – Das Fenster Absenzgründe 

Wie die Freisetzungen für den exemplarische Grund cf nun gezählt werden, steuern 

Sie mit der Option FS  N .  ZÄHLEN (siehe Abbildung 13 – blauer Rahmen). Ist die Op-

tion nicht aktiviert, so werden die Freisetzungen negativ betrachtet. Wird die Option 

https://youtu.be/BCxhPbIazMQ
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aktiviert, so werden die Freisetzungen neutral berechnet. Sollten die Stunden also 

neutral betrachtet werden, so definieren Sie den neuen Absenzgrund wie in Abbildung 

13 dargestellt. 

Falls gewünscht, können Sie für die Veranstaltung noch einen TEXT eintragen, der 

z.B. noch einmal gesondert auf den Hintergrund der Veranstaltung hindeutet (siehe 

Abbildung 12 – Spalte TEXT). 

2.3 Exkurs: Unterbinden der Pflicht zur Abwesenheitskontrolle und Lehrstoffeingabe 

bei der Verwendung des WebUntis Klassenbuchs 

Wird das WebUntis Klassenbuch verwendet, werden standardmäßig die Lehrstoffein-

gabe und die Abwesenheitskontrolle verpflichtend eingestellt. Somit würde die Veran-

staltung stets als offene Stunden bei den beteiligten Klassen im Klassebuch aufgeführt 

werden. Um dies zu unterbinden, gehen Sie folgendermaßen vor: 

Über START •  FÄCHER •  STAMMDATEN  legen Sie ein neues Fach an. Dieses lautet 

in unserem Beispiel EF für Erweiterte Ferien (siehe Abbildung 14). 

 

Abbildung 14 – Das neue Fach EF in den Fächer-Stammdaten 

Bevor Sie dieses nun in die Veranstaltung eintragen, übertragen Sie die Stammdaten 

nach WebUntis, damit das neue Fach auch in WebUntis angelegt wird. Öffnen Sie 

dazu den Übertragungsdialog für WebUntis und übertragen Sie die Stammdaten ab 

Schuljahresbeginn. 

Loggen Sie sich anschließend als Administrator*in in WebUntis ein und gehen Sie über 

das Menü STAMMDATEN  in die FÄCHER . Suchen Sie dort nach dem zuvor in Untis 

neu angelegten Fach und klicken Sie auf den Stift, um die Details des Faches zu edi-

tieren (siehe Abbildung 15). 

 

Abbildung 15 – Die Stammdaten der Fächer in WebUntis 

In den Details des Faches finden Sie unten die Optionen ABWESENHEITSKONTROLLE  

und BENÖTIGT LEHRSTOFFEINGABE . Diese beiden Optionen deaktivieren Sie und 

speichern Ihre Änderung über die gleichnamige Schaltfläche (siehe Abbildung 16). 
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Abbildung 16 – Details des Faches 

In Untis können Sie das neu angelegte Fach nun in die Veranstaltung eintragen. Sollte 

im Fenster VERANSTALTUNGEN  die Spalte FACH  nicht vorhanden sein, nutzen Sie 

die FELDER DER ANSICHT , um die Spalte zu aktivieren (siehe Abbildung 17). 

 

Abbildung 17 – Die Veranstaltung mit der Eingabe eines Faches und den geöffneten Feldern der Ansicht 

2.4 Exkurs: Was passiert in der Zeit mit Pausenaufsichten? 

Die Pausenaufsichten orientieren sich in Untis immer an den Lehrkräften. Wenn in den 

E INSTELLUNGEN der Vertretungsplanung, unter SONSTIGES  die Option KEINE PAU-

SENAUFSICHTSVETR .  FÜR FREIGESETZTE LEHRKRÄFTE  aktiviert wurde, so werden 

die Pausenaufsichten durch die Veranstaltung nicht tangiert. Sie bleiben also weiterhin 

ungestört im Plan bestehen. 

 

Abbildung 18 – Die Einstellungen der Vertretungsplanung 
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Ist die o.g. Option nicht aktiviert, so werden die betroffenen Pausenaufsichten als of-

fene Vertretungen angezeigt. Diese können dann, in der Vertretungsregelung, auf Ent-

fall gesetzt werden. 

 

Abbildung 19 – Die auf Entfall gesetzten Pausenaufsichten im Fenster Vertretungen 

2.5. Übertragen der Vertretungsdaten nach WebUntis 

Nachdem Sie die Veranstaltung eingetragen haben, können Sie – wie gewohnt – die 

Vertretungsdaten nach WebUntis exportieren. Die Veranstaltung wird über die be-

troffenen Tage gelegt, der Regelunterricht findet nicht mehr statt. 

 

Abbildung 20 – Die Anzeige der Veranstaltung ab dem 16.12.2020 in WebUntis (Klassenstundenplan). 

Beachten Sie bitte im Hinblick auf Punkt 2.4 (Pausenaufsichten), dass die entfallen 

gelassenen Pausenaufsichten weiterhin im Stundenplan der Lehrkräfte angezeigt 

wird! 

3. Die Option F INDET ONLINE STATT  in WebUntis  

Für die Abschlussklassen soll, laut aktuellem Stand, Fernlernunterricht angeboten wer-

den. Wir haben bereits in unserer Dokumentation Planungen vor den Weihnachtsfe-

rien die Möglichkeit dokumentiert, die Option F INDET ONLINE STATT  in WebUntis zu 

nutzen. Sie finden die Dokumentation u.a. auf unserer Internetseite www.untis-

bw.de/corona.  

https://untis-baden-wuerttemberg.de/download/planung-vor-den-weihnachtsferien?wpdmdl=4892&masterkey=5fca008a7e308
https://untis-baden-wuerttemberg.de/download/planung-vor-den-weihnachtsferien?wpdmdl=4892&masterkey=5fca008a7e308
http://www.untis-bw.de/corona
http://www.untis-bw.de/corona


 

  
© 2020 Untis Baden-Württemberg GmbH  

12 

Ferner haben wir in Videos die Option aus Sicht der Lehrkräfte und Schüler*innen er-

läutert. Sie finden die Videos auf unserem Youtube-Kanal oder unter folgenden Links: 

Funktion aus Sicht der Lehrkräfte:  https://youtu.be/UE3G-sO43aA 

Funktion aus Sicht der Schüler*innen:  https://youtu.be/kImmf3mDzq8 

4. Hinweis auf Elternkommunikation mit WebUntis 

In WebUntis ist eine Vorabversion der Kommunikation mit Eltern / Erziehungsberech-

tigen bereits ab dem WebUntis Grundpaket inkludiert. Diese Funktionalität ist derzeit 

noch in einer Testphase und nicht automatisch verfügbar. Sie können sich für diese 

Testphase freischalten lassen. Senden Sie bei Interesse bitte eine E-Mail mit Angabe 

Ihrer Kundennummer an info@untis-bw.de. Wir lassen die Elternkommunikation dann 

von der Untis GmbH für Ihr WebUntis freischalten. 

Weitere Informationen zur Elternkommunikation, unterstützt durch viele Videos, finden 

Sie unter www.untis-bw.de/elternkommunikation.  

 

 

 

http://www.untis-bw.de/youtube
https://youtu.be/UE3G-sO43aA
https://youtu.be/kImmf3mDzq8
mailto:info@untis-bw.de
http://www.untis-bw.de/elternkommunikation

